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Nr. 1147/28.02.2017

Domeniul: Management

PROCEDURA OPERATIONALA
,Acordarea gradatiei de merit personalului didactic si didactic

auxiliar din invitimaintul preuniversitar, sesiunea 2017
Cod: P.O.-ISGA1-MI11

Editia: 1
Revizia: 1
1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si
aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI
procedurii operationale
Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
ert. responsabilii /
operatiunea
1. 2. 3. 4. S.
I.1. | Elaborat Dr. ing. Mihaela Inspector  scolar | 27.02.2017 -
Manolea pentru \/// " —
management
institutional
1.2. | Verificat Prof. Dr. Ing. Lavinia | Inspector scolar | 27.02.2017 :
Ilina general adjunct \
Jurist .S.J. =) ) iy
Jr. lon Nistor Hunedoara
1.3. | Aprobat Prof. Maria Stefanie Inspector ~ scolar | 27.02.2017 ,
general = ;\%
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2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR IN CADRUL EDI [MILOR
procedurii operationale

b3

Nr. | Editia/revizia | Componenta | Modalitatea de Data de la care se aplica
crt. | in cadrul editiei revizuita revizuire prevederile editiei / revizuirii
editiei
1; 2. X 4.
2:1; Editia 1 X X 27.02.2017
2.2. | Revizial.l.
2.3. | Revizia I.2.
3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeazi editia / revizia in cadrul editiei procedurii
operationale
Nr. Scopul Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semn.
crt. difuzarii | Nr. prenume primirii
0. 1. 2. 3 4. 5. 6. T
3.1. Aprobare 1 Conducere Inspector scolar | Prof. dr. Maria | 27.02.2017 W
general Stefanie A
3.2 Avizare 1 Conducere Inspector scolar | Prof. Dr.Ing. |27.02.2017 #y & N
general adj. Lavinia Ilina 4
33. Aplicare 1 Conducere Inspector scolar | Prof. dr. Marta | 27.02.2017 ,): OL/(
general adj. Mate 5
3.4. Aplicare 1 Oficiul juridic | Consilier juridic | Jurist lon 27.02.2017
Nistor
335 Aplicare 2 Management | Inspector scolar | Dr. ing. 27.02.2017 /
institutional Mihaela /éﬂ/
Manolea
3.6. Aplicare 23 Inspectie Inspectori Conform 27.02.2017
scolara scolari statului de
functii aprobat
3.7. Aplicare 1 Serviciul plan | Sef serviciu Conform 27.02.2017
salarizare statului de
functii aprobat
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Nr. Scopul Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semn.
crt. difuzarii | Nr. prenume primirii
0. i % 2. 3% 4. S. 6. s
3.8. Informare 3 Personal Sefi de Conform 27.02.2017
nedidactic de | compartimente | statului de
conducere din functii aprobat
cadrul 1.S.J.
3.9. Arhivare 1 | Grupul de lucru | Inspector de Prof. Dana 27.02.2017
pentru control | specialitate — Luiza Cioarad
managerial secretar GLCM

3.10. | Alte 1 | Postare pe forumul inspectoratului scolar (format | 27.02.2017
scopuri electronic)

4, SCOPUL procedurii operationale

4.1. Prezenta procedurd este elaboratd cu scopul eficientizarii, la nivelul 1.5.J. Hunedoara, a
organizarii §i desfasurarii etapelor concursului de acordare a gradatiilor de merit
personalului didactic, personalului didactic auxiliar si personalului didactic de conducere,
indrumare si control din unitafile de invatamant preuniversitar si din unitatile conexe, la
nivelul judetului.

4.2. Atribuirea gradatiilor de merit persoanelor cu cele mai bune rezultate, printr-o evaluare
corectd a solicitantilor, utilizand criterii specifice si obiective;

4.3. Recompensarea activitatilor neremunerate, desfasurate de personalul de conducere, didactic
si nedidactic in interesul invatamantului;

4.4. Stimularea cadrelor didactice cu rezultate deosebite in activitatea didactica si stiintifica,
precum si implicarea acestora in asigurarea bunei functiondri si a unei imagini favorabile a
unitatii scolare si a invatamantului in general;

4.5. Instituirea responsabilitatii privind aplicarea criteriilor de atribuire a gradatiilor de merit in
cadrul departamentului de management si dezvoltare institutionala;

4.6. Cresterea preocupdrilor conducerilor unitétilor de invatamant pentru imbunétatirea calitatii

si eficientei activitatilor didactice, de cercetare §i administrative.
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5. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

Prezenta procedura este aplicabila:
- personalului didactic, didactic auxiliar, de conducere, de indrumare si control din cadrul

unitatilor de invatamant din subordinea Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara;

Aplicabilitatea procedurii ia nastere din momentul aprobdrii ei de cétre inspectorul scolar
general al 1.S.J. Hunedoara si inregistrarea ei in Manualul de proceduri.

-Principalele activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata;

a.

G e e o

Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
Secretariat;
Juridic;
Conducere
De aceasti activitate depind in cadrul activitétii efectuate urmétoarele compartimente:
Toate compartimentele structurale ale 1.S.J. Hunedoara

- Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate;
compartimentele implicate in activitatea procedurata.

a.

SJ". e o o

Aceasti activitate depinde de furnizarea datelor de la urmatoarele compartimente:

Secretariat;
Juridic;
Conducere;

Consiliul de administratie.
De aceastd activitate beneficiaza in cadrul activitatilor efectuate  urmatoarele

compartimente:
Toate compartimentele structurale ale I.S.J. Hunedoara

Str. Gh. Baritiu nr. 2, 330065 - DEVA, jud. HUNEDOARA
Tel: +4 (0) 254213315, +4 (0) 254215755

Fax: +4 (0) 254215034, +4 (0) 254220911
inspectorat@isj.hd.edu.ro, http://isj.hd.edu.ro




=~ |INSPECTORATUL
m" SCOLAR JUDETEAN
W, JHUNEDOARA

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

8
Inspectoratul Scolar Procedura operationala: Editia: I
Judetean Hunedoara »Acordarea gradatiei de merit | Nr. exemplare:
personalului didactic si Revizia: 1
didactic auxiliar din Nr. exemplare: 3
Compartimentul: invatamantul preuniversitar, | Page 5 of 16
Management institutional sesiunea 2017” Exemplar: 1
Cod P.O. -ISGA1 - MI 1

6. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale

Documente de referintd (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate:
Legislatie primara:

- Legeanr. 1/2011 Legea Educatiei nationale cu modificarile si completérile ulterioare;

- Metodologia si a criteriilor privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din
invatimantul preuniversitar de stat in sesiunea 2017, aprobate prin M.ENN.C.S. nr.
6161/2016;

- Ordinul M.E.N. nr. 3252 pentru modificarea Metodologiei si a criteriilor privind acordarea
gradatiei de merit personalului didactic din invdtdmantul preuniversitar de stat in sesiunea
2017, aprobate prin ordinul ministrului educatiei nationale §i cercetdrii stiintifice nr.
6161/2016;

- Ordinul M.E.C.T.S. nr. 5530/2011 care a aprobat Regulamentul cadru de organizare §i
functionare a inspectoratelor scolare, cu modificarile si completdarile ulterioare.

- Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara,
inregistrat cu nr. 4949 din 06.10.2014.

- Legea-cadru nr. 63 din 2011 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri
publice, cu modificérile ulterioare.

Legislatie secundara:
- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificrile §i completarile ulterioare.
Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii:

- Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invitamant Preuniversitar
(ROFUIP).
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR
utilizati in procedura operationali

Definitii ale termenilor utilizafi:

Nr. Termenul Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste
crt. termenul respectiv
1. Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pagilor care

trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite i a regulilor
de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
succesiunea elementelor din cadrul deruldrii procesului

respectiv

2. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

3. Revizia in cadrul editiei Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare

sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

Abrevieri ale termenilor utilizati:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

I5 E.A). Procedura operationald

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. I.S.J. Inspectoratul Scolar Judetean,
8. C.A. Consiliul de administratie;

9. Cc.C. Consiliul consultativ

10. F.E. Fisa de evaluare

11. G.M. Gradatie de merit;

12. R.A.E. Raport de autoevaluare.

13. Ml Management institutional
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8. DESCRIEREA procedurii operationale

8.1. Dispozitii generale:

De gradatie de merit beneficiaza personalul didactic de predare, personal didactic auxiliar si
personal didactic de conducere, de indrumare §i control, se atribuie incepand cu data de 1
septembrie 2017, pentru o perioada de 5 ani.

Conform Metodologiei, numarul maxim de gradatii care pot fi acordate se calculeaza astfel:
din numarul rezultat prin aplicarea a 16% din totalul posturilor didactice auxiliare i a 16% din
totalul posturilor didactice de predare, de conducere, de indrumare i control existente la nivelul
inspectoratului scolar se scade numaérul de gradatii acordate personalului didactic aflate in plata la 1
septembrie 2017, fara a fi luate in calcul perioadele de suspendare a platii gradatiei de merit din
motive neimputabile angajatului sau ca urmare a rezervarii postului didactic/catedrei in baza
prevederilor art. 255 alin. (1)-(6) din Legea nr. 1/2011, cu modificarile §i completarile ulterioare, cu
incadrarea in numarul maxim de gradatii de merit aprobate la momentul revenirii pe post.

In situatia in care personalului didactic i se modificd locul de munca, acesta Isi pastreaza
gradatia de merit dac isi pastreaza calitatea de personal didactic calificat, la nivelul aceluiasi judet.

Personalul didactic beneficiar al gradatiei de merit, detasat in alt judet/municipiul Bucuresti,
isi pastreazi gradatia de merit, in conditiile art. 47 alin. (2) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Cadrele didactice beneficiare ale gradatiei de merit pretransferate/transferate in alt
judet/municipiul Bucuresti, isi pastreazd gradatia de merit, cu incadrarea in numérul maxim de
gradatii de merit aprobate pentru anul respectiv la nivelul judetului/municipiului Bucuresti in care s-
au pretransferat/transferat.

La solicitarea unitatii/institutiei de invdtamant preuniversitar in care cadrul didactic
beneficiar al gradatiei de merit s-a pretransferat prin schimb de posturi pe baza consimtdmantului
scris in alt judet/municipiul Bucuresti in timpul anului gcolar, inspectoratul gcolar ii acorda gradatie
de merit, cu incadrarea in numirul maxim de gradatii, cu respectarea prevederilor alin. (1).

Pentru fiecare candidat, gradatia de merit se calculeazd conform art. 264 din Legea nr.
1/2011, cu modificirile si completdrile ulterioare, raportat la norma didacticd de bazd conform
actului de numire/transfer/repartizare.

Personalul didactic din invitimant care beneficiaza de gradatie de merit pana la 31 august
2017 poate participa la un nou concurs.

Personalul didactic pensionat nu mai beneficiaza de gradatie de merit de la incetarea, in
vederea pensiondrii, a contractului individual de munca pe perioadd nedeterminata.

Personalul didactic titular mentinut in activitate, in functia didactica, peste varsta de
pensionare, raportati la data de 1 septembrie 2017, in conditiile prevazute la art. 284 alin. (6) din
Legea nr. 1/2011, cu modificérile §i completérile ulterioare, beneficiazd de gradatie de merit, pe
perioada meninerii ca titular in invatamantul preuniversitar, pand la fincheierea perioadei de

acordare a gradatiei de merit.
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La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa:

1. Personalul didactic de predare, de conducere, de indrumare si control din invatamantul
preuniversitar de stat, angajat cu contract individual de munca pe perioadd nedeterminatd sau pe
perioada determinatd, cu o vechime in invatdmantul preuniversitar de cel putin 4 ani, cu calificativul
"Foarte bine" in fiecare an scolar din perioada evaluata si performante deosebite in:

a. inovarea didactica, in pregatirea prescolarilor sau a elevilor, in pregétirea elevilor distingi la
concursuri scolare, faza judeteand, interjudeteand, faza nationald si internationald, in perioada 1
septembrie 2011-31 august 2016;

b. prevenirea si combaterea abandonului scolar §i a pardsirii timpurii a scolii, in integrarea copiilor
cu nevoi speciale in invatamantul de masa, in progresele scolare ale elevilor in risc de abandon
scolar, in initierea si managementul unor proiecte scolare care au condus la consolidarea culturii
scolare centrate pe progres, cooperare si incluziune;

2. Personalul didactic auxiliar din invatamantul preuniversitar de stat, angajat cu contract individual
de munca pe perioadd nedeterminatd sau pe perioadd determinatd, cu o vechime in Invatdmantul
preuniversitar de cel putin 4 ani, cu performante in activitate, in perioada 1 septembrie 2011-31
august 2016, si calificativul "Foarte bine" in fiecare an gcolar din perioada evaluata.

Cadrele didactice care, in perioada 1 septembrie 2011-31 august 2016, au indeplinit si
functii de conducere, de indrumare si control pot participa la concursul de acordare a gradatiei de
merit fie ca personal didactic de conducere, de indrumare si control, fie ca personal didactic de
predare, iar evaluarea se realizeaza conform grilei specifice optiunii exprimate in scris la depunerea
dosarului. Cadrele didactice care opteaza pentru evaluare ca personal didactic de conducere, de
indrumare si control depun calificativele primite in urma evaludrii activitétii pe perioada in care au
ocupat aceste functii i sunt evaluate numai pentru activitatea desfaguratd in functia respectiva.
Personalul didactic prevazut la alin. (1) care, in perioada 1 septembrie 2011-31 august 2016, a avut
contractul de munca suspendat este evaluat doar pentru perioada in care gi-a desfagurat activitatea,
din intervalul 1 septembrie 2011-31 august 2016.

Cadrele didactice incadrate pe doud sau mai multe specializari pe perioada evaludrii pot
participa la concursul de acordare a gradatiei de merit la oricare dintre discipline, exprimandu-si
optiunea in scris odatd cu depunerea dosarului. Cadrele didactice care au desfasurat activitate
metodica si stiintificd pe doud sau mai multe specializiri sunt evaluate pentru intreaga activitate.

Personalul didactic previzut la alin. (1) care, in perioada 1 septembrie 2011-31 august 2016,
are intreruperi in activitate este evaluat pentru perioada efectiv lucrata in intervalul respectiv.

Inspectoratul scolar evalueazi activitatea candidatilor inscrisi pentru acordarea gradatiei de
merit, inclusd in raportul de autoevaluare, sustinutd prin documente doveditoare, din perioada 1
septembrie 2011 — 31 august 2016.

Fisa in baza céreia se realizeazi (auto)evaluarea se elaboreazi {inindu-se seama de criteriile
generale care trebuie indeplinite de candidat; fisa se elaboreazd de catre inspectoratul scolar, cu
consultarea organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invafamant
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preuniversitar, semnatare ale contractului colectiv de muncad la nivel de sector de activitate
invatdmant preuniversitar.

Pentru personalul didactic de predare si de conducere din invdtamantul sportiv integrat si

suplimentar, palatele si cluburile copiilor, fisa in baza céreia se realizeazd (auto)evaluarea se
elaboreaza de catre Ministerul Educatiei Nationale.

Toate categoriile de personal mentionate anterior, care se inscriu la concursul de acordare a

gradatiei de merit, sesiunea 2017, trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii, cumulativ:
1. Rezultate deosebite in activitatea instructiv-educativa, performante deosebite in inovarea
didactici/manageriald, participarea la proiecte §i contributia la dezvoltarea institutionald.

2.

Vechime efectivad in invatamant preuniversitar de cel putin 4 ani.

3. Aprecierea sinteticd a consiliului profesoral al unitatii unde este incadrat cadrul didactic (in
cazul in care este incadrat la mai multe unitati de invatamant, aprecierea va fi ficutia de
unitatea la care are baza).

In cadrul dosarului de inscriere, documentele vor fi anexate in urmitoarea ordine:

1.

2

= W

Prima pagind, care va contine numele §i prenumele candidatului, unitatea de invatamant la
care este incadrat si categoria de personal la care isi depune dosarul.

Opisul dosarului, in doud exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu semnatura
sa si a conducerii unitdtii de invatdmant, in care sunt consemnate documentele existente, cu
precizarea paginilor aferente;

Cererea de inscriere, conform modelului anexat.

Adeverintd/adeverinte cu calificativele obtinute in anii scolari evaluati.

Adeverinta care si ateste vechimea efectivd in invatamantul preuniversitar, eliberata de
unitatea de invatamant la care este incadrat.

O copie a procesului-verbal din cadrul sedintei consiliului profesoral, din care reiese
aprecierea activitatii candidatului.

Declaratie pe proprie rispundere, prin care se confirmd ca documentele depuse la dosar
apartin candidatului si ¢ prin acestea sunt certificate activitétile desfagurate, conform Anexei
nr. 4 din Merodologie.

Declaratia pe propria raspundere a directorului unitatii de invatdmant, conform Anexei nr. 5
din Metodologie. (Pentru personalul didactic de conducere, indrumare i control care participa
la concursul pentru acordarea gradatiei de merit, certificarea documentelor se face de catre
conducerea inspectoratului scolar.).

Fisa de evaluare completata cu raportul sintetic si punctaje la rubrica ,,Autoevaluare™.

. Documente justificative, grupate pe criteriile si subcriteriile din fisa de evaluare elaborata de
inspectoratul scolar, la categoria de personal didactic la care candideaz, certificate ,conform
cu originalul” de citre conducerea unitatii de invatamént la care candidatul depune dosarul.
Toate documentele din dosar sunt numerotate pe fiecare pagina si consemnate in opis.
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8.2. Criterii pentru acordarea gradatiei de merit:

A. Pentru personalul didactic de predare, ponderea criteriilor este urmitoarea:
a. criteriul activitdtilor complexe cu valoare instructiv-educativa — ponderea 70%
b. criteriul privind performante deosebite in inovarea didacticd/manageriala — ponderea 10%
c. criteriul privind activitatile extracurriculare i implicarea in proiecte — ponderea 15%
d. criteriul privind contributia la dezvoltarea institufionald — ponderea 5%

B. Pentru personalul didactic de conducere, ponderea criteriilor este urmatoarea:
a. criteriul activitatilor complexe cu valoare instructiv-educativa — ponderea 20%;
b. criteriul privind performante deosebite in inovarea didactica/manageriala — ponderea 30%;
c. criteriul privind activitatile extracurriculare si implicarea in proiecte — ponderea 10%;
d. criteriul privind contributia la dezvoltarea institutionald — ponderea 40%.

C. Pentru personalul didactic si personalul de conducere din cluburile sportive scolare,
palatele si cluburile copiilor si elevilor, grilele specifice de evaluare, {indnd seama de ponderea
criteriilor prevdzute la art. 6, din metodologie se stabilesc potrivit precizarilor Ministerului

Educatiei Nationale.

D. Pentru personalul didactic auxiliar, criteriile pentru acordarea gradatiei de merit, altele decat
cele din Fisa postului, sunt stabilite in figsa de (auto)evaluare a activitafii pentru gradatie de merit,
elaborata de comisia paritara de la nivelul inspectoratului scolar.

8.3. Etapele aplicirii procedurii pentru GM la nivelul departamentului management, conform
prevederilor legislative §i a graficului desfasuririi concursului pentru acordarea gradatiilor
de merit — sesiunea 2017:

(l:- : Etapa Termen Responsabilitati
Emiterea deciziei comisiei de evaluare a februarie : ek
art t d
831 dosarelor depuse pentru acordarea GM 2016 Sl
Detalierea punctajelor aferente criteriilor de
citre comisia paritara de la nivelul .. .
. == : : tara |
8.3.2 inspectoratului  gcolar, stabilirea numarului | 27-31 martie Coﬁljé?uﬁnsajra 8
"% | gradatiilor de merit §i a punctajului minim pe 2017 0 e
.. . L. unedoara
categorii de personal si pe discipline de
invatamant
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Comunicarea figelor de evaluare, a numarului
gradatiilor de merit §i a punctajului minim pe 3-6 aprilie Inspector pentru
8.3.3. | categorii de personal s§i pe discipline de 20‘; - management
invatimant de catre inspectoratul scolar, in institutional
teritoriu
Intocmirea si depunerea, de catre candidati, a 7 avrilie-5
8.3.4. | dosarelor si obtinerea avizelor la nivelul unitatii P Candidatii
de invatdmant ma 2017
Depunerea dosarelor care contin documentele
8.3.5 justificative privind activitatea candidatului 8-12 mai Disctor
""" | respectiv. la  secretariatul/  registratura 2017
inspectoratului scolar
Analiza dosarelor de catre inspectorul scolar Inspectorii scolari si
care coordoneaza disciplina, cu consultarea 9-26 mai P g If/II : ¥
8.3.6. | consiliului consultativ, si elaborarea raportului 2017 consﬁiile consu?tative
referitor la  activitatea candidatului In discinli
specialitate s,
Verificarea dosarelor §i acordarea punctajelor 29 mai-21 Comisia de concurs a
8.3.7. | de catre comisia de evaluare a dosarelor depuse | ..
5 " bl . iunie 2017 [.S.J. Hunedoara
in vederea acorddrii gradatiei de merit
Aprobarea listei cuprinzand punctajele acordate 22-23 junie Consiliul de
83.8. |in urma evaludrii, de céatre consiliul de 2017 Administratie al 1.S.J.
administratie al inspectoratului scolar Hunedoara
§3.9, |Afisarea listei cuprinzind punctajele acordatein | o0 o0 5017 | Secretar comisie
urma evaludrii la avizierul inspectoratului scolar
Depunerea contestatiilor asupra punctajului 29-30 iunie
8.3.10. | acordat si stabilirea numarului gradatiilor de 2017 Candidatii
merit ce pot fi redistribuite
8.3.11 Solutionarea contestatiilor de catre comisia de 3-5 iulie Comisia de concurs a
7" | contestatii 2017 1.S.J. Hunedoara
Validarea rezultatelor .ﬁr.lale e.lle concursului de Coisiiil de
g3:12, | cae consiliul do admimistrafie al 7 iulie 2017 | Administratie al LS.J.
inspectoratului scolar si afisarea acestora la I
inspectoratele scolare
Inaintarea la Ministerul Educatiei Nationale a 10-11 iulie
listelor cu personalul didactic din unitatile de 2017 S servicti plins
8.3.13. | invatamant, validat in vederea acordarii salarizare
gradatiei de merit
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8.4. Documentele utilizate

- decizia de constituire a comisiei de acordare a gradatiei de merit;
- declaratii, angajamente;

- rapoarte evaluare;

- tabele punctaje;

- decizia de constituire a comisiei de contestatii.

8.5. Resurse necesare
8.5.1. Resurse materiale
o conform listelor de inventar ale 1.S.J. Hunedoara
o registrul de decizii al 1.S.J. Hunedoara
8.5.2. Resurse umane
o conform statelor de functii aprobate de M.E.N.
8.5.3. Resurse financiare
o conform bugetului anual de venituri si cheltuieli aprobat de M.E.N.
8.5.4. Resurse informationale
o colectia Monitorul Oficial al Romaniei
o Forumul I.S.J. Hunedoara http://isj.hd.edu.ro

8.6. Dispozitii finale

Documentele doveditoare se referd la propria activitate, nu la activitatea colectivului de
cadre didactice din unitatea de invatamant.

Membrii comisiilor de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit,
respectiv ai comisiei de solutionare a contestatiilor nu pot avea in randul candidatilor rude sau afini
péna la gradul IV inclusiv. Membrii comisiilor semneazd, in acest sens, cate o declaratie pe propria
raspundere. Declaratiile sunt predate presedintiilor comisiilor implicate in concurs si se péstreaza la
inspectoratul scolar.

Membrii comisiilor semneazi, de asemenea, cdte un angajament de confidentialitate, privind
rezultatele evaludrii.

Reprezentantii sindicatelor prezenti la activitdtile concursului nu pot avea in rdndul
candidatilor rude sau afini pana la gradul IV inclusiv si vor semna aceleasi documente ca §i membrii
comisiilor de evaluare.

Verificarea existentei documentelor enumerate la art. 9, alin. (2), respectarea prevederilor
art. 9, alin. (3), a termenelor de obtinere a avizelor conform celor prevazute in anexa nr. 1, la
Metodologia §i criteriile privind acordarea gradafiei de merit personalului didactic din invafdmantul

preuniversitar de stat in sesiunea 2017, aprobate prin M.E.N.C.S. nr. 6161/2016 de catre Consiliul
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consultativ al disciplinei, se realizeaza in sediul inspectoratului scolar, in sili supravegheate audio-

video.

Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit primeste
documentatia de la inspectorul scolar care coordoneazi disciplina si isi desfisoara activitatea de
evaluare in sediul inspectoratului scolar, in sali supravegheate audio-video.

9. RESPONSABILITA I'l si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale

Nr. Compartimentul (postul) / actiunea

Crt. (operatiunea) 1 11 111 1V \%
0 1 2 3 4 5
1. Oficiul juridic — Ion Nistor E

Inspector pentru management institutional
— Mihaela Manolea

2 - Inspector scolar general adjunct - \%
Lavinia [lina
3. Inspector gcolar general — Maria Stefénie A
4. - Inspector scolar general adjunct - Ap

Lavinia Ilina

- Comisia de inscriere si evaluare a
dosarelor candidatilor inscrisi la obtinerea
gradatiei de merit, 2017

5. - grupul de lucru pentru controlul Ah
managerial — Dana Luiza Cioara
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumire
anexa anexa Elaborator | Aproba Nr. Dif Loc Perioada Alte
exem- | uza arhivare arhivare | eleme
plare re nte
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Decizie de Inspector --- 1 --- | La Manualul Cu
constituire a scolar de proceduri | procedura
comisiei de general / - GLCM
evaluare (model) Consilier
juridic
2. Decizie de Inspector --- 1 --- | La Manualul Cu
constituire a scolar de proceduri | procedura
comisiei de general / - GLCM
contestatii Consilier
(model) juridic
3. Fise de I.S.J. - 1 --- | La Manualul Cu
(auto)evaluare Hunedoara de proceduri | procedura
pe discipline/ MEN - GLCM
domeniu
(model)
4. Declaratie ca nu | 1.S.J. - 1 --- | La Manualul Cu
detine rude pand | Hunedoara de proceduri | procedura
la gradul IV - GLCM
5. Angajament L.S.J. --- 1 --- | La Manualul Cu
confidentialitate | Hunedoara de proceduri | procedura
- GLCM
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11. CUPRINS
Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
componentei in Pagina
cadrul
procedurii
operationale
Coperta

L. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2

B Lista persoanelor la care se difuzeazi editia / revizia in cadrul editiei 3
procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 4
3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5
6. Documentatia aplicabild procedurii operationale (documente de referint) 6
7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 7
8. Descrierea procedurii operationale 8
9. Responsabilitati si rdspunderi in derularea procedurii operationale 13
10. Anexe, inregistrari, arhivari 14
bk Cuprins 15

Str. Gh. Baritiu nr. 2, 330065 - DEVA, jud. HUNEDOARA
Tel: +4 (0) 254213315, +4 (0) 254215755
Fax: +4 (0) 254215034, +4 (0) 254220911

inspectorat@isj.hd.edu.ro, http://isj.hd.edu.ro



—~~ |INSPECTORATUL
m SCOLAR JUDETEAN
"4 /HUNEDOARA

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

Inspectoratul Scolar Procedura operationala: Editia: I
Judetean Hunedoara nAcordarea gradatiei de merit | Nr. exemplare:
personalului didactic si Revizia: 1
didactic auxiliar din Nr. exemplare: 3
Compartimentul: invatamantul preuniversitar, Page 16 of 16
Management institutional sesiunea 2017” Exemplar: 1
Cod P.O.-ISGA1 -MI 1

Domeniu: management

PROCEDURA OPERATIONALA
wAcordarea gradatiei de merit personalului didactic din invatamantul preuniversitar”
Cod: P.O. - ISGA1-MI 1

Editia: I
Revizuirea: 1

ANEXE
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MODEL CERERE DE iI\fSCRlERE PENTRU ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT
IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

DOAMNA INSPECTOR SCOLAR GENERAL,

Subsemnatul/Subsemnata, , posesor/posesoare a

Cl seria_ nr. , CNP \ telefon
, incadrat/incadrati pe postul' ; de la

,  gradul didactic , cu functia

de? , de la , va rog sa-mi

aprobati inscrierea la concursul de acordare a gradatiei de merit in invatdmantul preuniversitar, sesiunea
2017.

Mentionez cd la data de 01 septembrie 2016 am o vechime efectiva in invatamantul preuniversitar
de ani.

Optez ca dosarul meu s fie evaluat, la categoria’ .

Anexez prezentei cereri dosarul de inscriere, conform metodologiei de concurs, aprobatd prin

O.M.E.N.C.S. nr. 6161/2016, care contine ....... pagini.

Data ST 17111110 ) ¢ (O

.............................

. profesor, institutor, educator, maistru, secretar, redactor, consilier, administrator, ....

2 director, director adjunct, inspector scolar, ..
* categoria pe care se depune dosarul, exemplu: personal didactic/specialitatea limba si literatura romana; personal de

conducere, indrumare si control; personal didactic auxiliar/secretar, ....

Str. Gh. Baritiu nr. 2, 330065 - DEVA, jud. HUNEDOARA
Tel: +4 (0) 254213315, +4 (0) 254215755

Fax: +4 (0) 254215034, +4 (0) 254220911
inspectorat@isj.hd.edu.ro, hitp://isj.hd.edu.ro



==~ | INSPECTORATUL
"'m‘"' SCOLAR JUDETEAN @ MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
2 U/ HUNEDOARA

=

Anexa nr. 2 la metodologie

3| S—
Afisatd astizi, .........
TABEL NOMINAL
cuprinzand punctajele candidatilor la concursul de acordare
a gradatiilor de merit, aprobate in sedinta consiliului de administratie
al inspectoratului scolar judetean/Inspectoratului Scolar al
Municipiului Bucuresti din data de .............
Nr. | Numele si | Functia Specialitatea | Vechimea | Unitatea Punctaj Punctaj
crt. | prenumele didactica, de in de autoevaluare | evaluare
conducere, invatamant | invatamant
indrumare si
control/
didactica
auxiliard
Comisia de evaluare a dosarelor Consiliul de administratie al inspectoratului
pentru obtinerea gradatiilor de merit scolar judetean Hunedoara
Presedinte, Presedinte,
Membri: Membri:

................................................

................................................
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Anexa nr, 3 la metodologie

RAPORT MOTIVAT
privind analiza dosarului candidatului ........... .
specialitatea .............. /personal didactic de
conducere/personal didactic de indrumare si
control/personal didactic auxiliar

Sesiiined oo
Criteriu Subcriteriu | Punctaj Documente | Pagina Punctaj Justificare | Observatii
autoevaluare acordare
punctaj
| |
2
2 |
2
Total X X

Numele si prenumele membrului consiliului consultativ/ presedintelui | Semnatura
comisiei de evaluare/presedintelui comisiei de solutionare a contestatiilor
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Anexa nr. 4 la metodologie

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

Subsemnatul/Subsemnata, ................ , domiciliat(3d) in ............ N1 1 SR nr. ..., bl. ...,
SC. .oy AP. e ; Judetnl/sectoml e , legitimat(d) cu ........ seria ..... 41 R , CNP
............. , incadrat(3) la .............. pe functia de .........., declar pe propria raspundere ca

documentele depuse la dosar imi apartin §i c@ prin acestea sunt confirmate/certificate

activitatile desfasurate.
Intocmiti intr-un exemplar, pe propria raspundere, cunoscand ca falsul in declaratii este

pedepsit conform legii.

SOMNAUTA - cuvsisivssieivisissssivosins
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Anexa nr. 5 la metodologie

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

Subsemnatul/Subsemnata, .................... , director la ......cceeuenn. , declar pe propria
raspundere cd documentele depuse in copie in dosarul de inscriere la concursul pentru
acordarea gradatiei de merit al candidatului ..........cocueun.ee. au fost certificate in data de
...................... , prin confruntare cu originalul.

Intocmitd intr-un exemplar, pe propria rispundere, cunoscind ci falsul in

declaratii este pedepsit conform legii.

Semnatura .............
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